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COORDINADOR'DE Tl,{ANSPO'R'TE - | TIPO DE

NOMBRE DEL CARGO; |COORPINADOR R e | Ope‘rativb' |
PERSONAS A CARGO  |N/A | R ' 1,
RENDICION DE ‘ Presentar a eI estado de los |nd|cadores de gestlon propios del proceso.

: -CUENTA '

OBJETIVO DEL CARGO

Crear rutas eﬁaentes segun las nece51dades Reahzacmmde la loglst|ca para asegurar el

eumplimiento y calidad en el servicio, Garantlzar el mantenlmlento preventivo y correctivo de los °

vehlculos DI‘OplOS afiliados y en convenio, Apoyar el plan estrateglco de segundad wal
- PERFIL DE CARGO . ‘

Tecnologo en loglstlca o dreas aﬂnes :

EDUCACION ' (sustltmble con 1 afo de experlenaa)

ManeJo Software de rastreo satelltal i
Capamtaaon en segur:dad V|al marco normatlvo

“Excelentes reiamones 1nterpersonales
.. Atencidn al cliente, ‘ :
Honradez.
Imparmalldad
Recursivo.. . - .
Experiencia y conocamlento geograﬂco de! sector, para dlseno de
- rutas, : o :
Mangejo de’ dlrecctones
_Toma de decisiones
' Proac'tivi'dad.

HABIL‘IDADES -

-
.'.....‘_

o : . |Poder de demsmn frente a transportadores de rutas Escolares
AUTORIDADES . . '  |Contacto directo- con la institucién. Eleccién parque automotor para la

prestacion de servicios-de transporte espemal y empresarial.
CONOCIMIENTOS DE LA ORGANIZACION , :
(Conomm:entos necesarios para la operacién del proceso)

Normatividad en el sector transporte:

Conocnmlento en- e] proceso de operacion escolar del Sistema de Gestion mtegrado

\

; I FUNCIONES PRINCIPALES

‘. Ahmenta y actual;za permanentemente.la base de datos de los transportadores (serwmos _
. para colegios, servicio ocasional y-empresarial).

s Solicita documentacién a !os transportadores y entrega ala a5|stente documental para el

' -respectivo archivo,

s - Solicita los documentos de cada vehlcu]o alos conductores que reallcen ruta esco[ar
~ empresarial y servicio ocasronal -

. Ejecuta el transporte con la institucién educatwa aSIgnada y Servicios adluonales como:

(contraprestacnones, servicios de- transporte extras); de |guai forma lleva el control

mediante |a empresa Yy Ia lnstltumon educativa de todas Ias solicitudes. S T
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. ,Suglere las rutas- para aprobacron por.la DO

Gestiona y- controla’ los reempiazos y servrcms adlcmnales de recorrldos segun las
' necesidades, oL

Conviene con los transportadores el precio de los reemplazos 0 SeI‘VICIOS ad|c10nales
Reporta a Contabilidad las cuentas de cobro de los transportes con oca5|on de los- reemplazos

y servicios prestados para el pago (en el dia asignado). -
Verifica el cumplimiento del reglamento operatlvo por parte de los conductores y reportar

las novedades e irregularidades a la-DO.

Hacer seguimiento a la entrega de las rutas."

Informar diariamente a la DO todas las novedades que se presenten

- Reporta los indicadores de gestion a la DO. "

Verifica el aseo, higiene y funcionamiento de los vehlculos R

- Verifica que los transportadores nuévos tengan toda la informacién y esten capaCItados pé. ne

realizar su labor de acuerdo con las pohtlcas del colegio, empresa o servncso ocas;onal y la|

' transportadora

‘Exige 'y verifica el porte de la cafcomanfa “Como Conduzco” y demas obllgaaones segun: lo
ordenado por la Supermtendenaa de Puertos y Transporte, cumpllendo con los reqwsntos

técnicos sefialados por ésta, en perfecto estado y siempre visible,

~ Verifica que dentro de la empresa haya un contrato ﬂrmado y una fotocopla del documento

de rdentidad del contratante para poder prestar el servicio,
Espera ef visto bueno de Ia DO para empezar a prestar eI servicio de transporte aun nuevo.

cliente. .

Administra y: mant|ene en perfecto estado Y contro]a la: operacuon de los VethUIOS propros o}
de terceros y de Ios que -presten servicio, en virtud de los convenios de - colaboracion
empresarial suscritdos con empresas debidamente habilitadas por el Ministerio de Transporte.

- Recibe informacién del’ cl!ente (empresa) para mgreso, retiro y novedades en ei ser\ncm de

transporte empresarial. ‘ -
Realiza validacidn de rutas.: o N

. Verifica que los proveedOres y conductores cumplan Ios requ151tos de Ia empresa antes(f"-‘

ser contratados.
Gestiona las negocmcmnes espec:ales de alguna ruta con fa DO prev:o aI acuerdo que se

realice con el cliente empresar!al

¢ . Realiza liguidacién de servicios empresarlales y ocasmnes antes de finalizar eI mes..

Planea, desarrolla y verifica la logistica y organlzacmn de los conductores propiosy de

' ‘terceros para la prestacidn de servicio.

Transmite a contabilidad ef controf de los serv:cws prestados para elaborar las facturas, ‘
Solicita en el momento de la consecucién del conductor para un transporte, la '
documentacion actualizada que de fe del cumplimiento del cronograma de. mantenimiento |
y los documentos: legales actuahzados para su control, para que se entreguen ala asnstente
administrativa. 1
Realiza Jas gestiones necesarias para garantizar que el servicio” se presenta de manera
adecuada, haciendo énfasis en la ‘puntualidad.

“Lleva control de cbntratos diligenciados ai dia de clientes JurldiCOS Y de personas naturales

“debidamente firmados para soportar extractos de contrato,
" Lleva balance de los recorridos reallzados Y su debldo pago a proveedores segiin cuentas del

cobro. :
Una vez prestado el ser\ncm se comunica con eI cllente para conocer su experaencra -
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e Se esta al pendlente de SO|ICItUdes de cllentes ocasnonales y empresarlal
o -,Programa setvicios adlcmnales en cuanUIer momento que sea requerido por cualqurer

“cliente. -

Apoya la reahzacmn de pruebas de alcohoiemla al area de gestIon humana en caso de ser

-requerido y aprobado por gerenma

e Apoyo a todos los coordinadorés én los momentos que Ia DO as; fo reqwera o .

Apoyo al érea de documentacién cuando el drea Jo requiera, . -

e Apoyo enla actuahzaCIon de la. base de datos Y hOJaS de Vlda de Ios veh|cqus, aflIlados v

“slus conductores.
" ‘Garantiza cada 3 meses todos Ios vehlculos proplos 12 aﬂhados sean mspecmonados

f151camente o
Verifica y garantiza el cumphm:ento de los mantenlmlentos preventlvos v correctivos de Ios

“vehiculos propios, afiliados’y en convenio., |
. Apoyo del cumplimiento del Plan Estrateglco de. Seguridad Vial. o
" Planifica y programa los vehiculos para sus’ respectlvos mantenimientos y arreglos

Gestiona el ‘cumplimiento de la. programacién del mantenimiento de los vehiculos.

.Apoya en el reporte mensual de los indicadores ‘del plan estratégico de segurldad vial. o
- Disefia'y vela por que se. cumpla el plan de mantemmlento, de acuerdo a las normas de Ias _

- empresas de transporte de servicios especiales.

‘Recolecta las facturas de los mantenlmientos reahzados por Ios afillados y reglstrarIas en: eI

plan de mantenimiento correctivo. _
Realiza el mantemmlento preventlvo de Ios veh|cuios de acuerdo a Ia mformac:lon deI

software 'KOIOS

2 Monitorea constan‘temente al GPS Ios vehicqus Presentar informe a Ia DO

Monitorea el estado de los vehiculos proplos para velar por su correcto funcionamiento.”
Atiende Ias alarmas env1adas por Ia companla encargada del rastreo satelltal de Ios
vehiculos. . :

Conoce y da buen uso a Ia pIataforma de Software de rastreo satelital. :

Vela porque se realice eI allstamlento dlarlo de todos Ios vehlculos, tanto pi’OpIOS como

- afiliados vy en convenio.

‘Blsqueda de proveedores automotnces competentes, para prestar un buen serwcao y

.. lograr economias de escala para todos Ios vehiculos propios, aﬂIlados y en convemo
) Busca la-mejor opcmn para cada una de las neceSIdades de los vehiculos.
e Recepcion. de los requerlmlentos de mantenlmlento solicitados por los conductores y

presentarlo a la DO pdra su conocimiento y réspectiva aprobacién. -
. Mantener: Informado a Ia DO eI estado de Ios vehlculos para su dlsposmon en Ia prestacmn

del servicio.

“Para la contratacién de proveedores y eJecumon de compras deberd mformar a Ia

responsable del proceso de compras para la respectlva seIecc:on segurmtento Y evaluacuon

| . del proveedor

-Realiza- segwmlento aI cumpllmlento de Ias normas que apIIquen segun eI m:msterlo de .

‘transporte.
Tener comunicacién’ permanente con Ios conductores proplos Y- aﬁI:ados

Cumplir con los requisitos internos administrativos de Ia empresa, reIaCIonados con: su '
labor y deméas fungiones asagnadas por Ia DO '

RESPONSABILIDADES SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y| .

SEGURIDAD VIAL
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. "Procurar el cu;dado mtegral de su saiud '
. Suministrar informacién Clara, veraz y comp!eta sobre su estado de salud
Cumplir. las normas, reglamentos e mstrucc10nes def Sistema de Gestion de Ia Segur:dad y
. Salud en el Trabajo de la empresa.
- Informar oportunamente al empleador 0 contratante acerca de los pellgros y r[esgos Iatentes
~en su sitio'de trabajo. _
¢ Participar en las capacitacionés_en- segurldad y saIud en el trabago segurldad V|af y del
. Sistema de Gestién de Calidad definido en el plan de capac1tacnon
- e Participar en las actividades de capacitacidn en segur:dad 12 salud en el trabajo defmldo en|.
I+ el plan de capacitacion del SG- SST )
. Participar y contribuir al cumpllmlento de los obJetivos del Slstema de Gestlon de lal.
~ Seguridad.y Salud en el Trabajo SG-SST. . e e e
- Informar'y participar en la investigacién de accidentes. . I - L
- Participar en los temas relacionados a las brigadas-y SImulacros
.Participar activamente en-la |dent1ﬁcacmn de riesgos, ' :
- Participa, promueve Y eJecuta las. actwldades relacronadas con eI comite de convuvencna
" laboral, ae
. RendICton ‘de cuentas que debe reallzar frente ai SG SST tenjendo en cuenta Ia prevencmn
~de-lesiones'y el deterioro de la salud relacmnados con. el trabajo, asi como la prowsmn de .
- actividades y'lugares de trabajo. seguros y saludables (Si aplica) . R
¢ Elreporte de siniestros viales en desplazamientos laborales ' R
* -Cumpiir ia IeglslaCIon y ‘fos I|neam|entos de segundad vial de la organlzauon

. . i
o
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